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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaborarán o actualizarán desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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Capacitación en materia de Ética e Integridad Pública CONTR-ESTR-P-00-12 
Capccitaclón en materia de Éticil e Integridad Pública 

Elabora Programa n 1al de 
Capacita el· n en Maieria de 
ÉUca e lnlegridad Pliblica 

Emite ta Convoca oria a las 
dependencias o a los servidores 

públic s para as1s1tr a tas 
Capacraclones, a tra és de ta 
Con ralorfa Ciudadana o de la 

Direcci n de Recursos n anos 

Unidad Especializad11 en Ética e Integridad Pública 

tiende recomendación em· ida por la 
Unidad EspecialiZada en Ética e 

Integridad Pública para capac" ar a una 
dependencia o entidad del municipio. 

Elabora y actualiza et material 
de capee· ación acorde a las 

solicitudes o al Programa Anual 
de Capacitación 

• Se atiende a la 
Convocaloria?

Espera al día 
del event 

ende la solicitud de la{s) 
depe dencia{s) para lle ar a 

cabo un e ento de 
capacitación e su institución 

Realiza la Capacitación en 
,,._ __ ., n atería de É ica e tn·egridad

Pública de forma virtual o 
presencial. 

No 

Reprograma e ento de 
Capacitación. 

Recaba la lista de asistencia 
de I s participan es y 

evidencia o ográfica del 
even o de Capacitación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Contraloría Ciudadana 

Dirección Estratégica Anticorrupción y Vinculación 

Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública 

Atención y seguimiento a recomendaciones 

CONTR-ESTR-P-00-13 

'¡+¡+Fecha de Elaboración: Agosto 2023 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Edgar Adrián Flores Zapata 

Claudia Patricia Arteaga Arróniz 

Cynthia Patricia Cantero Pacheco 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del área que Revisó: 

, 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Atención y seguimiento a Recomendaciones CONTR-ESTR-P-00-13 
Atención y seguimiento a Recomendaciones 

Dirección Estratégica Anti corrupción y Vinculación Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública 

Emrte o CÍO a la Unidad 
Especiar ada en Ética e 
Integridad Pública para 1-------+--------' 

realizar el estudio de una 
denuncia 

Se archiva denuncia 

No 

Se emite oficio a la Dirección 
Estra ég1ca Anticorrupción 

exponiendo que no se 
determinaron conductas 

contrarias al Código de É ica 

¿Procede la denuncia. 

Sí 

Se elabora la 
recomendación 

señalando las conduc as 
con rarias al Código de 

É ica 

Se presenta y aprueba en 
la sesión de la Unidad 

Especializada en É ·ca e 
Integridad Pública 

Se recaba irma a los 
miembros de la Unidad 
Especializada en Ética e

Integridad Públic.i 

• empo de espera 
en recabar la firma 

E vía la Recomendación 
a la Depe de cía 

i plicada 

Solicita informe y 
roporcione evidencia de la 

Depe de cía por la 
ate ción a la 

Recomendació 
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t Contraloría 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Contraloría Ciudadana 

Dirección Estratégica Anticorrupción y Vinculación 

Dirección Estratégica Anticorrupción y Vinculación 

Sesiones del Comité Coordinador Municipal 
Anticorrupción 

CONTR-ESTR-P-00-14 

·¡+¡+Fecha de Elaboración: Agosto 2023

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Edgar Adrián Flores Zapata 

Claudia Patricia Arteaga Arróniz 

Cynthia Patricia Cantero Pacheco 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

----------- - -- -
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Sesiones del Comité Coordinador Municipal 
Anticorrupción 

CONTR-ESTR-P-00-14 

Sesiones del Comité Coordinador Municipal Anticorrupción 

Presidente (a) del Comité Municipal Anticorrupción Secretaria (o) Técnica 

Recibe instrucción de convocar 
a Sesión Ordinaria o 

Extraordinaria. 

Instruye a ta Secretarla écntca 
para q e convOQ e a Sesión 

Ordinana o Extraordinaria. 
Elabora Co vocatorla y 

proyeclo de Orden del día de 
la Sesión. 

Tiempo de espera en 
Celebrar la Sesión 

Preside ta Sesión 
Ordinaria o Extraordinaria 

Declara quórum legal 
para lni ar con ta sesió 

y solicita se realice la 
tect ira del Orden del dia 

Desanollados tos pun os 
del Orden del dia, 
clausura ta Sesión 

Ordinario o Extraordinarta 

Recaba firma del Presidente 
(a) del Comité Mu icipal 

icorrupción para la 
convocatoria de la Sesión 

No!" ·ca a los in egran es del 
Comité Municipal 

nlicorrupclón, la o vocaioria 
y anexos, e su caso. 

Veri 1ca la asistencia del 
quórum legal para sesionar. 

Participa con voz y apoya en la 

.,_ ____________ ..,...,.lectura de tos pu tos del Orden 
del dia para el desa ogo de la 

Sesión 

Informa y orna nota del 
+------+-------------;seguimien·o y de los acuerdos 

y recomen dacio es ornados. 

e anta el Ac a de la Sesión 
y recaba firma de los 

integrantes. 

�-----+----------< Publica eta de Sesión en la 
página de lranspare cia. 

Página 36 de 42 



• Contralori.:1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Contraloría Ciudadana 

Dirección Estratégica Anticorrupción y Vinculación 

Dirección Estratégica Anticorrupción y Vinculación 

Recomendaciones del Comité Coordinador del 
Sistema Municipal Anticorrupción 

CONTR-ESTR-P-00-15 

'¡+¡+Fecha de Elaboración: Agosto 2023 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Edgar Adrián Flores Zapata 

Claudia Patricia Arteaga Arróniz 

Cynthia Patricia Cantero Pacheco 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�do 
Guildalajara 
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Recomendaciones del Comité Coordinador del 
Sistema Municipal Anticorrupción 

CONTR-ESTR-P-00-15 

Recomend�clones del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupción 
Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticornrpción Dependencia o Institución implicada 

Detecta situación o asunto que 
requiere atender. correo1r o 

esclarecer. 

Estudia la situación o asunto y 
elabora la propues a de 

Recomendación 
correspondiente 

� ------------

Presentan y apr1.1eoan en 
Sesión Ordinaria o 
extraordinaria la 

propuesta de 
Recomendación 

Se recaban 1as firmas de 
10s 1n1egran1es del 

Comité Coordinador del 
Sistem Municipal 

Anticom,pci6n. 

Solventan observaciones 
de la propuesta de 
Recomendación 

Tíempo de espera 
para recabar firmas 

Remite la 
Recomendación a la 

Dependencia o 
1 stílución implicada. 

Recibe la Reco endación 
emitid; per Com· é 

Coordinador del Sis ema 
Municipal Anticorrupc1ón 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (ESTR), tipo de documento (MP), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Página 39 de 42



t Contraloría 
(;Ui'.iddlJjt�f d 

3. Glosario

Acuerdo de conclusión por falta de elementos: acuerdo mediante el cual se 
archiva la denuncia por carecer de los indicios o elementos necesarios para iniciar 
una investigación por faltas administrativas, en términos del artículo 100 de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. 

Acuerdo de no competencia: acuerdo mediante el cual se archiva la denuncia 
por no ser competencia de la Contraloría Ciudadana, ya sea por jurisdicción o 
atribuciones. 

Acuerdo de recepc1on: acuerdo mediante el cual se tiene por recibida la 
denuncia y se le asigna número de denuncia con el fin de comenzar el 
procedimiento de la denuncia. 

Acuerdo de turno: acuerdo mediante el cual se turna a la Autoridad investigadora 
la denuncia para iniciar con la investigación administrativa cuando la denuncia 
tuvo suficientes indicios o elementos que presuman faltas administrativas. 

Anomalía: Discrepancia o diferencia a los Reglamentos Municipales aplicables. 

Bitácora de Visita de Supervisión: Formato donde se anotan datos, 
observaciones y hallazgos detectados en las supervisiones. 

Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupción: Instancia de 
coordinación con el Sistema Nacional y Estatal y tendrá bajo su encargo el diseño, 
promoción, implementación y evaluación de políticas públicas de combate a la 
corrupción, con fundamento en el artículo 5 del Reglamento del Sistema Municipal 
Anticorrupción del Municipio de Guadalajara. 

Consulta al denunciante: interacción que se lleva a cabo con el denunciante 
para determinar si su denuncia es competencia de esta Contraloría Ciudadana 
para en caso contrario orientarlo sobre la dependencia correspondiente. 

Denuncia: señalamiento que hace una persona, física o moral al acudir ante las 
Autoridades investigadoras u Órganos Internos de Control, con el fin de denunciar 
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas, 
en términos de los artículos 91 y 93 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 

Falta Administrativa: actos u omisiones realizados por servidores públicos en el 
ejercicio de sus funciones que contravengan con las disposiciones legales. 

Integración: procedimiento mediante el cual se solicita información y documentos 
a las partes involucradas para fortalecer la denuncia y determinar si se cuentan 
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con suficientes indicios o elementos que presuman faltas administrativas, en los 
términos de los artículos 95 y 96 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 

Recomendación (UEEIP): Resolución dirigida a las Entidades Públicas para que 
establezcan medidas preventivas o bien modifiquen los procesos y tramos de 
responsabilidad en las que se detecten conductas contrarias al Código de Ética 
del Gobierno Municipal de Guadalajara, previsto en el artículo 4, fracción VIII de 
los Lineamientos de la Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública del 
Municipio de Guadalajara. 

Recomendación (CCSMA): Resolución para dar seguimiento a los Entes 
Públicos para garantizar la adopción de medidas dirigidas al fortalecimiento 
institucional, de conformidad con el artículo 6, fracción IX del Reglamento del 
Sistema Municipal Anticorrupción del Municipio de Guadalajara. 

Sesión Extraordinaria (CCSMA): Reunión celebrada a Petición del Presidente 
del Comité Municipal de conformidad con el artículo 12, del Reglamento del 
Sistema Municipal Anticorrupción del Municipio de Guadalajara. 

Sesión Extraordinaria (UEEIP): Reunión celebrada cuando haya asuntos que por 
su importancia lo ameriten o, a petición expresa de por lo menos dos miembros de 
la Unidad, de conformidad a lo establecido por el artículo 6, fracción 1, letra e. 

Sesión Ordinaria (CCSMA): Reunión celebrada cada tres meses de conformidad 
con lo establecido en el artículo 12, del Reglamento del Sistema Municipal 
Anticorrupción del Municipio de Guadalajara. 

Sesión Ordinaria (UEEIP): Reunión celebrada conforme a lo aprobado en el 
Programa Anual de Trabajo, conforme a lo previsto en el artículo 5 de los 
Lineamientos de la Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública del 
Municipio de Guadalajara. 

Supervisión: verificar las labores, actuar y cumplimiento de las obligaciones de 
las y los servidores públicos con funciones de Supervisión, Inspección o Vigilancia 
en el Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública: Funge como entidad 
rectora de la definición de políticas, medidas preventivas y estrategias que 
permitan la promoción, difusión y capacitación relativa a los principios, valores y 
reglas de integridad, siendo el órgano competente para atender la inobservancia 
del Código de Ética del Gobierno Municipal de Guadalajara, con fundamento en el 
artículo 7 del mismo. 
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4. Autorizaciones

tricia Cantero Pacheco 

Contralora Ciudadana 

lng. Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular d ra del 
Depa am de 

Gestión e la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección Estratégica 

Anticorrupción y Vinculación, dependencia de la Contraloría Ciudadana CONTR-ESTR-MP-00-0823, 

fecha de elaboración: Agosto 2023, fecha de actualización: N/ A, Versión: 00 
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